請尊重智慧財產權，課程教材不得非法影印。
                佛光大學  教學計畫表 Syllabus  
	課程中文名稱
Course Name in Chinese
	商用英文
	科目代碼
Course Code
	MD434

	課程英文名稱
Course Name in English
	Commerce English
	學年/學期
 Academic Year/Semester
	三年級下學期

	開課單位
Course-Offering

Department
	管理學系
	班別
Degree
	(學士班Undergraduate Program

□碩士班Masters Program

□博士班PhD Program

	學 分 數
Credit
	3
	時數
Hour
	3
	修別
Type
	(必修Required

□選修Elective
	上課教室

	B103-3



	課/學程別
Program
	□通識教育General Education □院基礎Foundation       □跨領域Interdisciplinary  

(系核心Core            □學系專業選修Specialized Elective

	授課教師
Instructor
	孫遜

	先修課程
prerequisite
	修課學生應具備大一英文基礎

	課程描述
Course Description

	本課程是為將來打算進入職場與考取英語檢定同學所設計的專業商用英文課程，授課的重點包括專業商用英文的閱讀、聽力、會話及寫作，期待能培養同學專業英文的實力及通過BULATS英語檢定測驗（ALTE Level 2）。
1、 閱讀：以公司背景、生產與銷售、商務旅行、企業關係、公司財務與人力資源為主題，教授短篇與長篇文章的文法、字彙及閱讀技巧。
二、會話：以「與個人、工作與興趣相關的題目、簡報、情境問題角色扮演」為會話主題，教授溝通技巧。

三、聽力：以公司背景、生產與銷售、商務旅行、企業關係、公司財務與人力資源為主，教授簡短與較長獨白的聽力技巧。
四、寫作：介紹商用英文的寫作文體範例，相關詞彙句型，流程及應注意的重點的基本格式、資料收集方法及專業商用英文寫作的技巧。針對將來打算進入職場同學所安排的寫作文體包含1. autobiography, 2.resume, 3. cover letter, 4 business letters, 5.memos, 6. reports, and 7. reference formats (APA 6)。

課程規劃與進度的安排均符合成功的學習模式，其中最關鍵者有三：（1）課前學生需求評估分析（Needs Analysis）；（2）情境學習模式（Contextual Model of Learning）；（3）實作學習模式（Apprenticeship Learning Model）。

	課程目標
Course Objectives

	1. 能在職場與國外企業客戶溝通

2. 能在職場與國外企業客戶書信往來

通過BULATS英語檢定ALTE Level 2

	核心能力（專業能力）
Learning Outcomes（Basic Learning Outcomes）
	課程目標與核心能力相關性
Correlation between Course Objectives and learning Outcomes

	A
	服務業之職場溝通與協調能力。
	★

	B
	服務業之專業規劃與組織能力。
	★

	C
	服務業之專業思考與判斷能力。
	★

	D
	服務業之職場分析與解決能力。
	★

	圖示說明：Illustration：★高度相關Highly correlated ◎中度相關Moderately correlated


	授課進度表Teaching Schedule ＆ Content

	週次
Week
	內容
(Subject/Topics)
	備註
Remarks

	1
	Introduction to Business English and BULATS
	

	2
	The working day, corporate culture
	

	3
	Company history, the internet
	

	4
	Describing equipment, processes and procedures
	

	5
	Distribution and delivery, advertising and marketing
	

	6
	Making arrangement, transport; Business accommodation, out of office
	

	7
	Off-Campus Visit: ITTC (財團法人語言訓練中心)
	

	8
	Developing contact, culture issues
	

	9
	Teamwork; Individual Presentation
	期中考

	10
	Entertaining clients
	

	11
	Describing statistics
	

	12
	Company finances
	

	13
	Investments
	

	14
	Starting up
	

	15
	Job applications
	

	16
	Recruitment
	

	17
	Staff development
	

	18
	Staff facts and figure; Group Presentation
	期末考

	教學策略Teaching Strategies

	(課堂講授Lecture                        (分組討論  Group Discussion

□實習 Practice                           (參觀訪問  Field Trip

(其它Miscellaneous   Assignments                           

	學期成績計算及多元評量方式Grading＆Assessments


	配分項目
items

配分比例
percentage

多元評量方式Assessments

證照

檢定

英文單字作業
商業文書作業
電影心得寫作
個人口語發表
分組會話練習
學期口語報告
英語檢定測驗

BULATS On-line Test
60%
100%
寫作成績

Writing Performance

20%

4%

8%

8%

口語成績

Speaking Performance

20%

5%

10%

5%
其他： 

早到與問題回答

Miscellaneous： Early Arrival & Question Responses
加分項



	主要參考書目
Textbook＆Other 

References（Title,Author,

Publisher,

Agents,Remarks）
	教科書書目：
1. 讀說聽寫教科書：Whitby, N. (2006) Business Benchmark, Cambridge, 華泰文化 (劉伯顯 0933-658577 或02-2162-1217 轉170)

2. 商用文書教科書：Littlejohn, A. (2005). Company to Company: A task-based Approach to Business Emails, Letters, and Faxes. Cambridge, UK. 華泰文化 (劉伯顯 0933-658577 或02-2162-1217 轉170)

參考書目：

自學參考書：
1. Whitehead and Harrison (2007)Achieve BULATS博思職場英語檢測攻略，文鶴出版有限公司(02-2393-4497)或ITTC財團法人語言訓練中心 （02-2362-6385 轉232）
2. David Clark Whitby, N. (2006) Essential BULATS, Cambridge, 華泰文化 (劉伯顯 0933-658577 或02-2162-1217 轉170)

	指定閱讀
Assigns reading
	教科書與參考書各章測驗練習

	晤談及課程輔導地點
Meets and talks and the curriculum counsels the place
	輔導時間：星期一16:00-17:00，其他時間採預約方式。
輔導地點：雲起樓415研究室。

	課程教材網址
Teaching Aids＆
Teacher`s Website
	1. BULATS官方網站http://www.bulats.org
2. 睿言商業英語中心http://www.acumenbec.com.tw/bulats

	其他： Miscellaneous：
	學期成績計算標準：
(1) 課程學期成績有二種評量方法，第一週由同學自行依據自己英文能力選擇，申請書交給TA，但須經老師同意。
評量方法說明（二選一）

一、BULATS英語檢定

■BULATS標準測驗：60% (ALTE Level 2)

■BULATS口說測驗：20%
■BULATS寫作測驗：20%

二、BULATS標準測驗及課堂成績
■BULATS標準測驗：60% (ALTE Level 2)

■寫作成績：20% 

■口語成績：20%
(2)通過全民英檢中級初試或相等於校內英文能力檢定等級英檢的同學可選擇參加BULATS英語測驗（標準測驗、口說測驗、寫作測驗）作為本課程學期成績的評量方法，得免參加上課。若BULATS標準測驗未達ALTE Level 2 不得參加該課學期補考。

(3) BULATS標準測驗成績達Level 2則學期成績則以60%計算；BULATS標準測驗成Level 1則學期成績則以20%計算；BULATS標準測驗成績達Level 0則學期成績則以10%計算。
課程要求：

1. 開學第一週實施課前學生需求評估，請同學事先作準備。

2. 上課區分三個教學重點：(1)讀說聽寫教科書各章教學；(2) 寫作教科書各章；(3)BULATS標準測驗練習（修課同學必須參加第八節課課業輔導，由教學助理TA負責）。
3. 本課程全程以英文授課（除老師教授解釋外），請同學確實遵守上課不要使用中文。
4. 上課請攜帶讀說聽寫與商用文書二本教科書，務必事先查閱單字（老師每週會檢查）及預習。第一次未帶課本及查閱章節英文單字同學經老師勸誡仍未改進，第二次以後（含）每次扣學期總成績各0.5分。
5. 各章作業務必使用電子郵件與學習數位平台向授課老師請益，或於老師及TA表訂課輔時間請益。
6. 每次上課需查閱單字，同時註記於課本上，並於上課前十分鐘繳交給老師。若有未繳者，該次作業以零分計算。
7. 全分成10組，以6-7人為一組，學期末實施產品促銷企畫書簡報。分組同學需於星期三下午17:00-18:00參加簡報輔導，日期排定後由老師公布，未準時參加者，全組分組成績以零分計算。
8. 同學均需參加星期三下午16:00-17:00個人口語練習，日期排定後由老師公布。若未準時參加者，不得參加個人口語發表，成績以零分計算。
9. 學習有困難同學需參加TA所安排輔導，不得藉任何理由不參加（除有請假證明）。
10. 有學習困難同學，且從未向老師與TA請益，必須參加星期三16:00-17:00課業輔導。
11. 第一次BULATS標準測驗成績未達ATE Level 2，需再參加BULATS測驗。第二次BULATS標準測驗成績未達ATE Level 2，但達ATE Level 1（測驗成績達36-39分），學期總成績以40%計算。第二次測驗仍未達ATE Level 2，但測驗成績達ALTE Level 1（測驗成績30-35分），學期總成績以30%計算。第二次測驗仍未達ATE Level 2，但測驗成績達ALTE Level 1（測驗成績20-29分），學期總成績以15%計算。
12. 凡修習本課程同學必須於學期末第18週將BAULTS測驗成績影印一份送交老師，凡是遲交與無BAULTS標準測驗成績者不計算該項學期成績。

13. 為使同學能專心聽課，上課嚴禁同學使用3C產品，請同學於上課時自行妥善保管個人3C產品。若經老師勸告而不改進者，扣學期總成績0.5分。
14. 上課未避免影響其他同學，嚴禁同學互相交談。若經老師勸告而不改進者，扣扣學期總成績0.5分。
15. 請同學把握上課加分機會，如上課早到、課堂問題回答。
上課出席要求：
1. 依學校規定全學期缺課達1/3(18小時/節) 實施期中考或期末考扣考。無故曠課1小時/節，以缺課2小時/節計算。（學生經核准請假而缺席者為缺課，未經請假或請假未准而缺席者為曠課。）
2. 同學因故不能到校上課，事先需以Line或簡訊向老師請假，事後三日內須依學校規定送交假單及證明。若未依規定時間內完成請假手續，則視為曠課。
3. 全學期請假次數不得超過3次（公假除外，第二次連續公假口分標準與事假相同），三次以內每次扣學期總成績一次。請假次數超過3次者，不得參加期中考與期末考個人口語發表及期末考分組企畫書口語報告。
4. 除有正當理並提供佐證資料外，無故遲到15分鐘以上（含），該堂課以缺課0.5次計算；遲到25分鐘以上（含），該堂課以缺課1次計算。
BULATS標準測驗練習：

1. 每週課堂實施BULATS標準測驗一次

2. 自學測驗一次（自學參考書及BAULTs官方網站http://www.bualts.org練習題庫、睿言商業英語中心http://www.acumenbec.com.tw/bulats）。
寫作練習：
1. 每週撰寫商用文書教科書各章作業一次，並於星期日晚24:00上傳學習數位平台。
2. 每週自行欣賞國外影片及撰寫英文心得300字（片名、劇情及感想），不得抄襲，心得抄襲以零分計算，電影心得請於星期日晚24:00上傳數位平台。
3. 每週五24:00以前自行以email(or line)與老師互動，說明一週在校生活（最高興及最生氣的事情60字），或同學接受老師的發問及回答。
4. 學期末分組完成英文產品促銷企畫書一份1000字，並於期末考週上台報告。
會話練習：
1. 每週課堂實施讀說聽寫教科書會話練習一次

2. 每週自行找同學互動讀說聽寫教科書會話練習一次，並於下一次上課前晚24:00並將會話練習錄音上傳數位平台。
3. 同學均需參加星期三下午16:00-17:00個人口語練習，由授課老師排訂日期公布。
4. 期中考週第八節課舉辦「個人、工作與興趣」發表一次。
5. 期末考週第八節舉辦學期各組「產品促銷企畫書」簡報一次。









